Elaboración y presentación de trabajos by Rueda Restrepo, Nelson et al.
TECNICAS DE COMUNICACION 
“ELABORACION Y PRESENTACION DE TRABAJOS”
( Unidad No.  5)
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE “SENA”
BOGOTA  *  COLOMBIA
Julio de 1976
Esta obra está bajo una Licencia Creative Commons Atribución-NoComercial­
Compartirlgual 4.0 Internacional. 
. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE "SENA" 
Subdirección General de Operaciones 
División de Metodología y Formación 
Bogotá - Colombia 
Jul fo de 1976 
_T_E_. _i_� _N_I __ C_A_S_' _ ......,D.._..F_� _ C_-'-0--'t:_JLJJ I C A C I r!... r,¡ 
"ELABORACION Y· PRESENTACION DE TRABAJOS" 
(Unidad 5 ... Antoformací6n con Entrevista) 
.Director General 
S bdirector Gral. de Operaciones 
J f.e Dív Metodologfa y Formación 
Sfcci6n de Formación 
Elabon;do por: 
Ing. Eduardo Gaitán Durán 
Econ. Mario Villamizar S. 
Jng. José Maria C-0nzález Ch. 
Elizab2th Espinosa D. 
Nelscn Rueda Restrepo 
María Helena Maya B. 
T 
II 
111 
IV 
. � 
V 
VI 
VII 
VIII 
e o N T E N I D o 
OBJETIVOS 
AUTO-PRUEBA DE AVANCE 
INfRODUCCION 
ELABORACION Y PRESENTACION DE TRABAJOS 
A. Consider·aciones Generales
_B. Importancia /
C. Objethro
D. Usos y Clasificación
E. Caracterlsticas
f. Orden, Ple� y Desglose/
G. Orden y Partes del Trabajo
l. Preliminares-
2. Texto o cuerpo
3, Partes complementarias 
4. Preparación 'final del trabajo
RECAPITULACION 
AUTO-EVALUACION FINAL 
BIBLJOGRAFIA 
FICHA DE PRUEBA DE LA UNIDAD 
,:i_ (�d. i,:,� ,: ,' ,. .:.: H )!J;: ('. ...:·lJ.: .. 7�·. · .. : .: '•• ,"!-1!�··:rt?·�, !t,'t!f;> ·;:;:.�";'.]�i,�{}l)�:��:t�� /3l"01 -�'j��m::���i<.'1.��11<�?\!ll?.'�f:!;f�;ilft�'1ffl�ttíl�:.r;;rc�\1i{;J� ¡_l'··� ... Qt:m-tr.�;:� 
: .'.-:: .t, ' :·\"'.'. ,}.;-; i)f . ., ,,. '""'.':"')"-·Mi! ""�C·N i ,. '""" ... , .-:; _ .. ,,� . ., ¡� • .,. ).·\i .. ··'"' l {",.¡ .. V.i ,,r. 
� Í�,, . ._t,.{' • ,.J �- • • .  
1� �. ,.. 
:-:.�-� :._ . .,. � - ,: ;::_[-,,: ' "oll,'. •• ��'.t-.  ./ ... tf ·: ;�;-;.¿_ .: : -'· t:.r .. : .. :.� tt--�:,h",1' ·--�.'l!'tl!!'��.¡¡:,l',·;;,t:!�:.�r.�"X? .... 11!.:; ��,it.J_�4 · !�1a�Rr-�t1� V O-P"80t&C:Ó� � r J�'.\} -J�·-:..·r.H.''1�:.1<.- , r·�:-:;\',/�� .. -€�'!; � .. r.�� ........ d;.)·'",·r�:.,t, .. : .. !-�� ;?: i.. L .. if'\\�f:,,@,�fl 6ª�·6"'·<'\ ;, 
,,I'_,....,,_,-:,., ·,-,. .. -.r�•- ... �.-� .... �.........  -.. -- ..... _..,. _., �·--�·�--;,-. �: .. ,_:..;'.:o,�;:;:�-�--=>1,W .._��:.�.::�,....:�_.� � ... :t't"�.,cr.,-.· .. ,�j 
't,¡. 
-�i
¿_·.:,: 
irr..rest igtici6n so-
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e��� cbjctivo debe �:odas· las 
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El 00J�civo de esta prueba es el de que usted se auto�valóe 
s2brc el contanido de la presente unidad. Si al desarrollar­
la, encugntra solución a cada uno de sus puntos puede concluir 
QU9 tiene los conocimientos necesarios sobre el tema, y por 
le tanto no hace falta que la estudie. 
PaT2 �encc riominio s�bre l� presente unidad son necesarios co­
noc i.vdentos previos de : 
b) 
. 
\ 
C.; 
Selección de temas 
Definición de probl-:?mas 
Utilizaci6n de bibliotecas 
d) Selecci6D. rie fuentes
e) ;�ichas bibliográfícas
f) Clasific3ción y codificación
,- \ 
6) Recolecci6n y esCogenc!a de datos
h)· C�tas.
/\ilC:P.A. RESUELVA 1..A AUTO-PRUEBA EN LA PACIN!, SIGUIENTE. 
���=7.�.:�:::.;;r.:�$: 4:�¿ .. � .... � :,, �3 ..... 4 .... �"" :z...�.:..¡¡i., ; ...1� · -- · 
::\1 � º"" "' � u," u, �r · -!J •·, �.i..,�� � n�0-•P.. )IJ,,. AüTOFOIWACION ll SOOf.lmt:ooN \Í.�N .n.� O� O?:E:lft.�·  � ''Elab:;ración y Presen::aci6n
:,,1 o1v.:.r;10� o1: )iirn �1.,0911¡ "'t FOR�!-� ! de Trabajos II 
f:.� �re $ • _.-.,- ,,,_,_.....,_-. .,,. __ �.,...,::, - !;f_,,__ . . :I! ...:. ¡:;; . ,..,,. 
;t.: 
� � 'A' 
�� 
t� l. COMPLETE LAS SIGUIENTES AFIRMACrom;s :
a. La investigación es una de las bases principales de la
ésta ha mejorado el bienestar de los 
.. J 
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2. 
·.;.. 
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b. 
C· 
d 
e . . 
y ha hecho que la vida del hombre sea más 
sana y más 
·un trabajo investigativo es una relación formal de
y un análisis de la importancia que tienen
en situaciones y unn serie de��������� 
sobre el uso a que deben destinarse. 
El objetivo principal del trabajo investigativo es b!-Jscar 
el de la Institución.
Los trabajos investigativos se utilizan para: 
servir como base para�������
estimular el������- y para plani-
ficar el 
Las características de un buen trabajo son 
l) 4) 
·2) 5) 
3) 6) 
ENUMERE : 
a. 
h. 
Las partes que componen el texto o cuerpo del trabajo. 
1) 
2) 
3) 
Las partes complementarias del trabajo son: 
1) 
2) 
3)
··-i
,, . . , 
� 
c. Los elr.,CT:�cntos
tr::chajn
2) 
3) 
5) 
a tener er:. cu11nta en la p:.:�paraci6r. final del
--------· ---------
º' ---,1
S5 s�s �g�·uesLas c0inctfA� co� �as que :parecen al iinnl de esta uni- 1 
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Nuestro prop6sito es dar a conocer algunas radicaciones y e­
nunciar so�eramente los elementos que contribuyen a una bue­
na elaboración y presentación del trabajo de investigación. 
No basta con saber investigar. Es necesario saber comunicar 
los result:�1dos de la investigación. 
Esta unidad contribuirá a su dominio tecnológico sobre el pro­
ceso de dar a conocer los resultados de sus investigaciones. 
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El orden en la distribticí6n y presentación dei material, 
el léxico, la extensión de las __oraciones y los párrafos, 
el número y el grado de complejidad de las tablas, el ti­
po de ilustraciones y el material de los apéndices. 
Siempre hay que tener presente la persona a quien va di­
rigido: Gerentes de una empresa, Jefes de sección, Juntas, 
Profesores. Siempre se trata de personas ocupadas, por 
consiguiente la elaboración del trabajo requiere preci­
sión; concisión y claridad. 
Usos y Clasificación de los Trabajos Investigatívos 
Se usan para: 
1. Informar
2. Servir como base para emprender una acción
J. Estimular el interés
4. Planificar el futuro
Los trabajos investigatívos se clasifican: 
l. Formales.
Pueden ser de cualquier extensión. Sirven de base pa­
ra las recomenda·ciones, opiniones y resultados oficia­
les.
2. Informales.
No tienen autoridad. Es de la responsabilidad inqivi­
dual y su acción es limitada.
3. Simples o cortos
No requieren investigación especializada.
4. Extensos o técnicos. -
Se identifican con cualquier tipo de investigación cien­
tífica, por la extensión y la seriedad en su elaboración.
También pueden clasificarse los trabajos investígativos se­
gún el método que utilizan para lograr sus objetivos. Estos 
métodos son los siguientes: 
l. Lógico
Surge del dinamismo filosófico prá.ctico del hombre. Se
subdivide en deductivo e inductivo.
ª·{ Deductivo. Es un método de análisiá que descompone
el todo en sus parte!? y éstas en su-s elementos cons­
titutivos. 
�-
¡. 
f:i .. 
/: 
i' / 
·,1
2. 
b . .¡_Inductivo. Ef. un método de síntesis que va· ·e lo 
simpié! a. lo ccmplejo, de las fYartes al todo. 
Analógico. './. ·' 
r�s un r.iétodo que i:;e fundamenta en 
ve de semejanza y diferencias. 
un estudio comparati-
Es. el pt,ri,t;.o, A�,, CPP:Yº del mé.todo .e:,¡:per:imental, puesto 
9H� é.$f� .. es ·,ra: poi;\er_i,.cF,.t" :'.i se. fundamenta en los d�tos 
que .d�duce de b cxperiertci_.?. e�t;µd iada. Ej.: El sub­
mar:;.n� �p.e invent."'dO COO base'e.�' la analogía del movi-
Crono16gico o histórico 
Método que sigue el desenvolvimiento, 
sivas de desarrollo, etc. 
las etap;is suce-
!+. De encuesta 
Trabajo con base a cuestionarios. Se utiliz;i en él la 
prueba o "test 11, básicamente. 
5. Bermeneútico ·o Interpretativo
·�sel re�todo effiplea<lo por los jurista en el campo de
les leyes, por la critica literaria en el campo de la
estilística, por los antrop6logos culturales en l� re­
lacicna¿o con los vestigios y lenguas del pasado, etc.
Caractei-fcticas 
1. Precisión
/ .. .
'l 
..1. 
J . ... . 
Es neccs::irí..o evit;;;.r los rodeos y utilizar las palabras
ex1H::t 0'.lS µ:-:..ra expresar nucst ras ideas.
Coacisi6r:.-----· -
p. p � �ue existe concisión, se necesite sobriedad y és­
t� sel gra con la pr�cisión y la claridad.
Cl�-ridad 
ranto palnbran corao las orac�on8s deben ser ser.ci-
c;bjct ;.vi(�ad 
r,a::; �-i..?ótesis y ::-Bcc::iendaciones no deben p::irtir de a­
prec ir "ci.<mes sub jet'i.v,:;s y pe rson.n 1.es, p6roue é 1 lo der;­
virtGa lA exact�tud. 
¡ < 
,¡ 
j · I
1 
i 
¡ 
¡ 
l 
. ·· . 
. ,. 
•,; 
l 
Muchas veces se suele descuidar este punto, por conside­
rar que io importante es el contenido. Por ésto la en­
cuadernación, la escritura a máquina, las ilustraciones, 
los títulos, la división silábica adecuada, las márgenes 
y los nomencladores, son detalles que no pueden omitirse . 
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AúTOFORMACION IF: 5-Tc
l. A con.::inuaci6n usted encontrará· una serie de afirn1aciones.
í'l.a e la casilla de "ft1lso" o "verdadero", aegt.10 el caso :
Se-
Afirmación Falso Verdadero 
2. 
a) 
b) 
<l) 
f) 
g) 
' h ) 
El trabajo investigativo propone 
decísiones a la Empresa •...•.••• 
El trabajo investigativo compró­
mete el'éxito de los proyectos 
técnicos .....•.•...........•.... 
El objetive <le un traba.jo inves­
tigativo es el de analiza!' las co­
municaciones en la Empresa ••.••• 
El trabajo investigativo conlleva 
u•;.a rel�cil."ín formal de los hechos 
y s11s fuentes;J�·-.t•••·· .. ··•••it•"'� 
El objet.i·,;o de un trabajo de inves­
tigación consiste,en plantear in­
formación especiálizad.a ••.• , •... 
La primera etapa en l.:1 planeaci6n 
del trabajo consiste en determi­
nar quiéa lo va a leer .•••••••. 
El orden, el l¿xico y la extensión 
son básicos en la presentación de 
un trabajo ••..•...•...•...••..•• 
Para que se dé concisión en el 
trabajo se d�be evit�r el partir 
de apreciaciones sub1etivas •.•.• 
:i.) Lo� trabajos informales NO tiene.n. 
su toridad •..•..•.••..•• , •..••..• 
Complete las siguientec nfü:maciones: 
a) La elaboración de un trabajo de investigzción requiere
concisión y���--���-
b) El trab:;:,jo investi.g.ativo sirve para ---... ·- -· ---· . 
�X,�� .IIM�'.�i!a�,!;���- E Ji F'I! IIMBMW.tilíiiili!1"lt��· 
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y para planificar el futu-
ro. 
e) Los trabajos ínvestigativos pueden ser
d) Los métodos de trabajo pueden ser
___, y 
�.-. 
,.i: 
.; 
··� 
Compare sus respuestas con las que aparecen en la página siguiente. 
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·verdadero ·-------
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X 
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t:'.l',:�i..._Pf� :, '.'.J'�·.nr;!:R UW\_N::CIO"N, I�ST:;,:.u:;:.AR :::L l\TIRE5 y �::i­
r� planificAr 31 f�tG�o. 
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En la unida.d auto-formativa No. 4 se expHcó como selec­
cionar el tema previa considercci6n del interés, la du­
plicación, los prejuicios, la utilidad, etc. Además, se 
hizo un esbozo sobre la .forma correcta para definir el 
problema objeto de investigaci6n. 
Teniendo presente los anteriores conceptos, si usted de­
sea:hacer un trabajo de investigación, tenga en cuenta 
las siguientes indicaciones: 
a. 
b. 
c. 
d. 
e. 
f. 
g. 
h. 
Seleccione el tema y determine los obj�tiv_os espe­
c!ficos; 
Desglose el tema en peque�os sub-temas; 
Organice el plan de la investigación; 
Seleccione las fuentes; 
Desarrolle el plan de la investigación; 
Analice los resultados; 
Elabore las conclusiones de su trabajo y
Presente el trabajo de investigación. 
Las anteriores indicaciones contribuyen al orden en su tra­
bajo investigativo y lo conducen hacia el objetivo deseado. 
2. Desglos�
Una vez seleccionado el tema y definidos los objetivos,
específicos que se desea alcanzar, es necesario desglo­
sar el tema en sub-temas que sigan una secuencia lógica.
La descomposición del tema en sus elementos constituti­
vos ha de ser cuidadosa hasta el punto de que el éxito
que se obtenga es proporcional.al cuidado que. se pres­
te a esta parte del trabajo investigativo.
3. Plan
Cumplido el paso anterior, proceda a orgánizar su plan
de trabajo, de tal forma que vaya de lo ccnocid·o a lo
desconocido, de lo fácil. a lo difícil, de lo simple a
. 
-lo complejo. 
Asf estará dando a su trabajo un ordenamiento lógico. 
1 . . 
Realice su trabajo según_ lo aprendido en la Unidad No. 
4 y luego presente los r�sultados de acueido a lo que 
se explica en las páginas siguientes. 
,i, U 'l' O C G N T R O L No. 2 
r'.nume::.-e l:;s partes que componen un trabajo de investi.gaci6n 
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Las partes que componen un Trabajo de Investigación, son: 
l. Selección del teim y determinación de objetivos específicos a
alca m:ar.
2. �sglose del tema en sub-te�as.
3. Organización d.el plan de investigación.
4. Selección de fuentes.
5. Desarrollo del plan de investigación.
6. Análisis de resultados.
7. Elaboración de conclusiones d!l trabajo.
8. Presentación del trabajo.
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Si sus respuestas son correctas, continde con el punto ....Q_. En caso I 
contrarie repase el punto anterior. 1 i n J ' � . J �� � fti"(�W F 
J -
G, 
- ,_ 
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l. :Preliminares
I'.'"" • • Cubiert;, 
La cubierta GS ln cnvo�tur� ,ue prote1� el escritl. 
l!:n trabajos cort,,s !';e ut"i liza cartuLrH1 n f.c,Uador. 
Si se trata de una tésis �ebe ir an una pasta �rue­
sa, a manera de l i.bro. J).;)spu�s de L., eubicrt-'i, :-.I 
principio y sl final del trabajo, debe colocarse u­
::ia hoja en blanco llamada 'ho_p rle .,�espete, o gu,n:da'. 
b. Portada
c. 
La portada presenta ·�1. tr::.bajo ,i!n pc,c;,s pa�abr;.1s y
consta de los siguientes elementos:
l) Título. d:. <:� ser lo m�s breve Dosible y enuu-
ciar el con�1ni�o �eneral del trabajo.
2) Autor o ;:wtores. ,·'.l .1ornbre de '.)1;a y el. '.'lpelli ­
do del auLor o autores va preceriido de ta part!­
cula "por".
3) 
5) 
'\ o ,, 
r�num:'iaci6n dei tema. Cu.ando e; ;_;rabajo es una
tésis, ;; debe especificar oor :nedio de l;:i si-
guiente leyenda.: ''Tésj s sometida en cumpi ünien-
to de los requisitos exigidos pBr� optar el tí­
tulo de •••• " ::n '_os demás casos, :!l tema .es u­
na expli.c<1ci.(•n ,,reve ,iel contenVo y los objeti­
vos.
Ciudad. Sn el �xtremo inferior le ln portada se
coloca el nombre 
blicada la ubrn.
,:�e la ciudaci Jond� ha sido pu-
f�a$B editn!!!_, ',í .se crat;i ·ie ::i- �·u::¡ jos de 1nves­
tigaci6n cc@ercial, cultur�l, un1versítari�. se
coloca el nombre -.le :..A ·::nstiLtici(-n v 1:ue�c el
nombre de \éi ;:eccj6n e• "<1.culu:d.
,3 ño �n 
'..a fcci-w -�ue se debe :-ol ocr"r 'Z!S 
el cual se µregenta el trrb�)?, 
Página de acept<1ción 
Se coloca désp11és :'.e ·�a port;ici-a y ccrnotende -·1 st ctl­
tos espacios, reserv;;dos -,:'lr:'1 j �,f .. : j ;;_-m.:is ,je l.ns 
qliembros de! ·:ur;,do y 1.2. ,:ech" ·;e -1-::e;:it.aci.ón, cu.::,-.-
do se trata de tEF, :.�s1s. :?resE>nt.ei l.a siguienL,?. ,.:-
:.¡en.Ca� !'Aprol><·�d�1 por· (!1 .�ur�.(:t1 ;-1s1:-;nr�<ln ;-le ••• p .
1 :,_._- ',_.: --.s_-. �e:_.: ! AL,ti/('!k(:�'"":'ACIC,�� ;:..:::. . l f. -
',... i:-· e r;-• :.,, �:.�e -: { n r-�� .J.;,:-;"..::"'��-·..,1...,!,11'2' :;t:;.,¡; ,..� ...... 1,,;:�...-.;�:0, .... ·.r_.
1:,:.jc .. /' ;, f�(l���)/): 69«·610 ';4. 
.v ..  ;n.�·· ·"'' .  ·· ,,, •. .,,, .......  ,.,,_......J.. .. -�bt·1.." -·· ···-·, . ..,, .. ..-,.��-F..--.-·�! -
,.,{ 
·� = ... :-,·;;"'':"i0 ;.;,.;:ai:-;.:_¿r:i pr6: -·_;;·J, rtdvr;_ ....... ·2nc�a; rJXorCio �) �;:lahrr1s 
;··��·in�11�. es e� j:c���so � e p�e=E2e al texto y rio�-
r,: �fr_:r� pl?!'" r,,:�.n .. � d..;.'St.:t±:it�:1 al �.:1t.cr (y ·��to :?S lo que lo
-�--�; M:;-¡¿p.,.:::! t�·.:! :; 1.n�.: --c1dwcci.6n�· 1 ,:x9oc� consideraciones que
\, ':"' .:;,.., <::,·,:·e :r.; :?.T. :" .. E.:1 S "'. � ',. ; 
l,, _, -
.�3 ot 1._ . .. ,. 
_.; ____ �i ! :- __ ded _\. catorJ_'; 
"ft"',. ..- �-�"3iti. .. _:- � .. : .... res pu2 .. �e t.t!:J li�ars�· dicha p\1gin;:- ª :n 
:�·; ;_t-� ...... ""' ::r·�::e �?l nc.rr."lre o rot·1t.::ec. de Ias perso 1�1ns a quie-
-�� �r �a�i-�f¿ 0! trfb�!s.
·.�::..:"' ..... :L�. d.2 ,:,:,r!tef;')iC:c 
-----'-M. -..., __  __. ____ _ 
· ;_a: .. s.c._-, ·: 2m})iér plr..:1 o cc,·1.ten'do·, es la itsta que seña?..a
:,_ac; 6:;_vi�i0nes r.::ís i·�!!?Orc.<:1ntes <pJ.e contiene la obA.:a, y
f'.::':: ¡r,iu J::c (.(C. E0.2 line:1 f''..•D.tCada Ce�alu las páginas res­
p".:!-C'.::l""::.S oa:ra ;:ac:i.Hta-:- :j;..¡ consulta. La ta.ble. de conte­
�ido �e tlebe co3fundirse con e. ihdice, ya que éste va
co\�cad� 21 final d�l trabajo.
En �a t2�h?..a de co:1ten�Ldo se enl...1m0�a el prefacio Cuando 
e;� .;_ste, la introducción, las 1 is tas de abreviaturas de 
Gl,�tbcl!)s e ill.lst�cacio��a� ci las i!ay, las partes más im­
�Y.:..":'tt".l':efi en q1.1.e e,1tl divid�_d0 f!J. tr.abajo. ls. conclusión, 
L-1;; n.ot2.s <le pi.e de p::'.i.gina (si la han elaborado en lis-
t:-1 apc::;::te), .i.a hih 'vgraf!a, el apéndice y el indi.ce.
g. u.Sta d0 tablas
En trc:})aj0s que ce nteaga.n i.lustraciot,.es, abrcv
"' iatu::-as,
efrnbolo3. etc., se debe hacer una lista para tal efec­
to. Tc::L::�s las t.Dcbl-"1s f'::!berán ser anotadas en lista ·se­
r.s.rac8, cor: '1'lr.1ecoc;, t:'�tt:i.0s y p-:f:sínas y las n�::erencia;;;
c0�respondientes.
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A U T O C O N T R O L No. 3 
Complete ias siguientes afirmaciones: 
l. �a hoja de guarda va antes y después de la
2. El titulo, nombre del autor y enun�iado del tema, deben colocar-
se en la
·3. Al prefacio o palabras preliminares, se le conoce también como
4. La tabla de contenido difiere del en que ésta 
va colocado al del trabajo 
--�---------�--------,------------------------�--------------------------------:-
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�------------�{; {Í' Co,11p�re sus respuestas con las de la página siguiente. 
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La hoj:-i e.e zu.:¡¡rda va antes y despm:,, ,ir: :�é'. CARATULA 
El ti tul-) 1 r:<1mi."Jre d.Jll autor y enunciado tlel tema, d.abcm colo= 
�a,.se en la PORTADA 
}. Al prefacio o palabras prelit1inares, se le conoce también como 
PRÓLOGO 
(. La tabla C:.e contenido difiell'.'e del INDICE en que éste va colo­
cado al FINJ..L del trabajo 
.· .- . ----- - · ----------- -------------- --� 
Si '"'"s r�sru-:stus b.'..':1 ;?::.de c"rrect:1s, conti.ntíe el estudio de la Unidad. 
Jr, r.t•bo e :)f�tr-erio rf't·-·�se al m.1:l:l'�:Ct\l G 
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·,
·�
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2. Texto o cuerpo del trabajo
Después de las partt-}S preliminares va el cuerpo deI. tra­
bajo o texto cp.,e contiene el de.¡,¡.arrollo de la investiga­
ción, su interpretación y resultado.
a. Introducción
Es la que nos conduce directame.nte al tra:Jajo y' nos
se�ala las pJrtes esenciales en la comprensión e in­
terpretación del contenido general; pero en realidad,
la introducción pcrte�ace a las partes preliminares
y va colocada de3pués de la tabla de contenido.
En toda introduc<::i.6n deben::>.parecer los siguientf.:S
aspectos:
El tema elegido, que debe explicar con toda clari­
dad cu.11 es· el "te(•1a que va a desarrollarse y cuáles
sus límites,
Los (�Ejetivo�, es decir, cuái es el sentído de la
investigación y qu�' es lo que se busca,
Interér:; e ime..ortm\cia. del t:i?.tnél, para mot i_var al lec­
tor a reconocer L,. t:i:-,iscend•�ncie. y vigencia del te­
ma, 2. descubrir ht utilidad del trabajo para st y
para otros.
Se pued� comentar breve1r:ente las fuentes bíbi'íográ­
ficas y sus autores, los orfgenes de la investíg8-
ci6n, el procedimiento y los med:i.cs utiliz.srios, es
decir el método o m�todos que guü:ran la elabora­
ción.
Dentro de st introducción se e:::.>locnn los agradeci­
mientos �orla colaboración recibida, bien sea de
personas o instituciones. No se trata de convertir
la introducción en una repetición del tr&hajo, si­
no de ofrecer por med:Lo de él.la uca vü;io. general.
b. Desarrollo del tema
El cuerpo del trabajo deb� ser la exploración de
todos y ca4a uno de los rurtos de que sci cpmpone
el esquema genersl. El t-r.-abaio de1'e hacerse de roa-� . ( 
nera lógica y prograsiva, ya que en él se presen-
ta la contribuc16n verdadera a determinada rama
de la ciencia a que se haya d�dicado e: trabajo.
·<1
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c. 
,l 
Conclusión 
La conclusión debe ser el resultado de un detenido estu­
dio de todo el escrito, donde se exponga al lector en 
forma nruy sintética, el eje fundamental del trabajo. En 
la conclusión no se puede afirmar ni negar nada nuevo a 
lo dicho en el texto. 
La conclusión debe proporcionar un resumen sintético pe­
ro completo de la argumentación, las pruebas y los ejem­
plos presentados en el cuerpo del trabajo. También se 
debe exponer de riuevo el problema o tesis central, pero 
de una manera general y decir si se lograron o no los ob­
jetivos propuestos en la introducci6n y cómo se lograron. 
Al final se debe resaltar lo que se consideró de más im­
portancia en la investigación. Finalmente, anotar toda 
recomendación al respecto. 
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1. �E intrcducc1ón seflale las oRrtes esancia-
i, ..,. _ 
5. 
�- :1·;2rés del ternri., objetivo y l�'..mitec, van 
�n la i�tro:ucci6n •.•..••.••....•...•••.. 
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RESPUESTAS AL AUTOCONTROL No. 4 
1. 
2. 
3. 
I; • 
5. 
Afirmación 
Ep la introducción otra persona .distinta 
del autor expone ideas con relación al 
t ·2 ma ...................................... . 
La introducción señala las partes esen­
ciales del contenido general ..•••••••••• 
Interés del tema, objetivos y límites, 
van eri la introducci6n •••.•..••••••••••• 
El desarrollo del tema contiene parte 
¿e1. esquema ger1eral del trabajo .•••.•••• 
I.2 co·1cl1;si6n es un resumen del tema en
t:.aa forrna rnuy sintética ................ . 
Falso Verdadero 
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Un ciento por ciento de respuestas correctas le autorizan a continuar. � Si aún no logra el 100''.'(,, regrese a las p!lgín,'.is anteriores. 
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3. Partes co:nplementarias
a. 
b. 
c. 
. Lo c.omponen documantos tale.6 como est"1díst icas, ilus­
tracion�s, grtlfi�.:is, docmr.entos públicos o privado�. 
El anexo es un auxiliar muy vnlio�o para un trabajo 
de investigación. El material incluido en el ap�n­
dice o anexo debe tener una o n'.ás referencias en el 
texto, pues de otra manera el lector olvidará con­
sultarlo. 
Es la lista de lugares, peraonaa, fechas, materian, 
etc., gen�ralmente en orden alfabético, que se colo­
ca al final del trabajo y facilita la b6squeda de la 
información contenida en la obra. 
El f.ndice es el complemento de la tabla de contetiido. 
Cada uno de los !ndices debe ir lo más detallado po-
sible y con sus correspondientes páginas de ubica-
ción. 
Biblio�raf!a 
Es una de las partes complementarias más importantes
y que debe colocarse obligatoriemente. Va después 
de la conclusión o del apéndice cuando 1� hay, Es 
la lista de todo el material consultado por el au­
tor durante la realización de su obra, no importa 
si este materü1J. está representado por libros, ar­
tículos de revi.st,'ls, periódicos u otros materi,ües . 
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Aµ TO e O N T Ro L No. 5 
Lea ceter:.idamente y marque con una 
afirmación es incorrecta; 
1. E 1 apénd i.ce lo componen:
a) Estadísticas
1:)) t;r}:fi.cas 
e) Documento,;
d) Recomer:daciones
e) Ilustraciones
El fndic� es la lista de: 
a)- Lugares 
b) Personas
e) :'ort.ad.a
e) I1aterias
La bibliagrafia conti�ne: 
a) ;\�t8XOS
b) Articules de revista
e) Attfculos de peri6dico
d) Libros
X la letra frente a le cual la 
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b, 
c.
t-fatcr:Lr.l 
El papel que debe utilizar5e es el tipo bond blan­
co, tamafio carta. Se debe presentar la copia ori­
�inal mecanografiada, escrita a doble espacio y
por un lado del papel.
�n cada p�gina laE márgenes deben ser: en la parte
superior de la hoja, 4 eme.; en el lado izquierdo, 
3 1/2 cms; en el l2do derecho, 2 cms y en la parte
inferior, 'l 1 /2 cmr.. Eqta uniformidad deb_erá man­
tener::;::: ;,n-.ra favorecer la lectura y si es del caso,
la �sproducción o �otocopia. Deberá tenerse pre­
sente el espacio nece�ario para colocar las notas
de pie de página sin alterar la· margen infE:,ri.or.
Entre párrafo y p�rrafo deben dejarse tres o cuatro
espacios para facilitar la lectura y el descanso de
los ojos. Cuando se encuentra algún nomenclador y/
o titulo entre los p&rraios, deben dejarse tres o 
cuatro eipacios hacia arriba y hacia abajo del no­
menclador y/o tii:ulo.
Hay cierto nate:,:1-al que por su naturaleza debe ir 
centrado: poesías, e=uaciones matemáticas, tablas
o gráficas de pequefio forrnP.to, ejemplos especiales
y las citas l��gae.
Paginación
El trabajo en·general debe ir paginado de la si­
guiente m:mera: laa partes preli.mtnares deben ir 
paginadas con n•5,meros romanos en minúsculas, colo­
cados en la p�r.te inferior de la página y a tres 
o cuatro espacies debajo del último párrafo,en el
centro de la hoja.
Para el texto y l�s partes complementarias, se uti­
lizan los r:.úm'.'!ros arábigos que se colocan en la 
parte superi.or, c:ec.trados y a. igual distancia des­
de el borde del papel y la pr:i:mera lfnea del papel.
Todo capitulo ,:'..l1�vo o parte esencial debe comenzar
en hoja- aparte. Esta se cuenta para la numeración
pero no s0 marca el n6rn�ro, así: No se escribe 
m'.im�ro en l:1 r,::ire�ra hoja de introducción, apéndi-. ' 
ce, bibliografja, etc.
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La portada no se pagina, no se tiene en cuent3 pa­
ra la numeración. 
Ubicación de nomencladores v títulos 
Los nomencladores son instrumentos convencion<1les 
pero de uso sencillo y necesario. Nomenclar signi­
fica ordenar, divid.ir, nombrar, jerarquizar. Sis­
temr: de nomenc:aci6n es el soporte material de or­
denación y claRificaci6n que recibe �as divisiones 
del trabajo de investigación. Por lo tanto toda 
enumeración, lista o división que a;,arezca en el 
trabajo de investigsci6n, ha de cobijarse ccn el 
sistema de nom-=nclaci6n empleado. 
Los nomencladores no se utilizan para señalar los 
titules de las partes preliminares y complementa­
rias. Solo les capítulos van en mélyl1sculas. las 
subdivisiones van todas en minósculas. Cuando se 
quiere utiliz&� subdivisiones generales del traba­
jo, se debe col0car esta palabr;1 er. mayúsculas acom­
pañada '.'.:el núrr .. ..:ro romano correspondiente y a tres 
e�pacios; debajo irá también en mny11sculas el títu­
lo del ca_pftulo.
Tanto los títulos de la� partes pr.li�inares cerno 
los cornplement;irJ.as deben ir eu may(isculas y cen­
trA.das. 
Ex:sten. difere:1tes medios p8r:-? hr:icer resn1tar ua<1 
palabra: ccrnHlas, subrayado, continuo ü di.sc<m.ti­
nuo y may(tscuLis. Es c01�rec.Lo e'.nple""r c.ur:ilqui.er.1 
¿e é ! los pero ::unc:1. combinarlos. Por ejemplo: · 
Ca.Ef_!:ulo. 
Otras normas metodol.6gi� 
Se rconseja evitar el uso de abrevl�turns en el tex­
to, con excepción de las unidades de peso, �edidns 
mr:tei-r¡6ticlls y clgunas p,:1leorvs comunes com(' �,, •• D:­
etc. D�ben �p3recer entre comillas, adem�s de ias 
citas textualeE, los t!tul6s o partes de les libros, 
a�t!culos de r0vistns o periódicos, tftuLos de obras 
de arte; lRs palabras, freses arcaicas, términos y 
abreviacurns e�tr�njeras, lo mismo cue los b8rharis­
r::ios q11e se utilicen �n el -=scrito. 
Los ndmeros de mene� ¿e tres cifrRs �ehen escrib5r­
se con todas 1:,s 1.etr.as � exceptuando aquél los utili­
zados con f.i.r.eG �stq<Ji.st::.cos: fechas, númer.cs cie pá·· 
ginas, callef', t�lei'.:0::1.cs, cantidades y medida�, por­
centajes y sumas de dinero. 
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3. 
5. 
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i El trabajo puede presr.:nt.arse. mam.Hw ri· ,.:>r . t.. 
Las márgenes favorecev. la lectura y\ 1aposible r�producci6n d�l ten1a .... .... , ••• 
La portada nq se pagina ni se tiene en 
cuenta para la enumeración ••••••••• ; •••• 
Los nomencladores se usan para jerarqui= zar, ordenar y dividir un.tema ••••••.•.•
Cualquier abrcv_iatura puede utilizarse 
Jentro del texto •••••••••••••••••••••••. 
(f) (V)
---(� '.' e t:'pa:-e l!HlC respuestas con las de 1 ª página. siguiente. No siga adelen°· 
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RESPUESTAS AL AUTO-CONTROL No. 6 
Afirmaclon•:::s 
2. 
r:1 traba.jo puede presentarse manuscrito 
La.s mérgen!':s favorecen la lectura y la 
posible reprod�icción del tema., •.• , ••••• 
3. La portada no se pagina ni se tiene en
cue,nta. p.1rs. la enumeración •.•••••. .- •••.•
4. Los nomencladores se usan para jerarqui­
zar, orden.ar y dividir un terrm •••.•.•• ,.
5' Cualquier abreviatura puede utilizaroe 
dentro del texto •.•• � •••••••.••••••.•••. 
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b. Las partes r.omplementarias del traba_ío investigativo
son:
., \ .l ; 
2)
3)
y
c. Los elementos a tener en.cuenta en la preparación fi­
nal del trabajo son:
1)
2)
J)
¿'+)
5)
Actividad prjctica 
Teniendo en cuenta las norma.s p.l.anteade.s por la Unidad, 
presente el trahajo de investigación que usted elaboró 
sobre las '"Pol!ficas y Programas del SENA".
Compare sus respuestas con las que aparecen en la siguiente página. 
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RESPUESTAS A LA AUTOPRUEBA DE AVANCA YJ'UTO-EVALUACION FINAL 
l. 
2. 
Af,irmaciones : 
b. 
c. 
d, 
e_ 
�e. inveP.tigaci6n es una d.-:; las bases principales de la 
�UCION. E�ta ha mejorado el bienestar del HOMBF� y 
ha hecho que la vida del hombre sea más sana y más PRO­
DUCTIVA. 
Un trab�jo investigativo es una relación fonnal de HECHOS 
y FUENTES, un análisis de la importancia que tienen en 
__ situeciones ESPECIFICAS y uru� serie de RECOMENDACIONES 
sobre el uso a que d�ben destinarse. 
El objetivo principal del trabajo investigativo es bus­
car el MEJORAMIENTO INTEGRAL de la itlstitúci6n. 
Los trabajos investigativos se utilizan para: 
INFORHAR, SERVIR COMJ BASE para EMPRENDER ACCIONES, esti­
. mular el INTERES y para plEJ.aificar el FUTURO. 
Lat: cara.ct.er!st icas de un buen trabajo son: 
1) PREC,lSION. 4) OBJETIVIDAD
2) CONCISION 5) CONVICCION
3) �DAD 6) BUENA PRESENTACION
Eaumere: 
a. Las partes que componen el texto o cuerpo del trabajo son:
1) INTRODUCCION
3) CONCLUS!ON
b. Las ?artes complementaria.:; e.el trab,sjo son:
1) APENDICE Y ANEXOS
2) INDICE
3) BIBLIOGRAFlA
�-
· .. 
·,¡ '
, ,  
·-·
e. Los elementos a tener en cuenta en la preparación final
del trabajo son:
1) MATERIAL
2) MARG�NES Y ESPACIOS
3) PAGINACION
4) UBICACION DE NOMENCLADORES Y TITULOS
5) NOR}'l'.AS METODOLOGICAS
Si sus respuestas son correctas proceda a reElizBr la Actividad Prtcti-
c.s. En caso contrario revise antes les conceptos ,que aún le ofrecen t. . 
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Editorial Eafit, 1973 
Medellí.n, 
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Editorial �afit, Medellfn :975. 
"C6mo Elaborar Informes' 
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mentación". Uaiversidad de Medellin, M.ed6l .. !n. 1974. 
SA..!'\IABRIA Q., Antonio. "El Trabajo de Documentación". 
rial ta Rana; Tunja 1970. 
Edito-
vm� FICHA DE (:¡,R . .., H .l r l."" A -� ,..., w ·· �V*·:·;¡ �}·,,�� �- ;!�> rt1A'l"ERli\t./ !NSTRUCCIONAt' . . . 
rj��li'l"'�.,.�--- �U:-�J",-:.<�"1,:;�,-..>:e�. �<u��-.ll('ll¡;f�,e�,-,'7 •.I!•�- • -·"- :-..r-�•Wh--:t.>�...::.e;S<�7� ol!i. ..... �J 
Con el fin de meforor eita UnidQ!d, te aora.cl�.��dflos rev i �tts ei �,��boiv qve r:Jializaste y contestes las prt'tgvrkt,H qu� t� 
��::=::::.:.::��:::.:���:::.: �·.:::·=� �- .. ' 
ff""l<"""':í""l>-o .• .,,, 'E. s· �--·., � u;:,f' . �¡:"�· 1 .• -.(, "'" ·i ""'ª � -.,"' (f",.f, 'fl�c,'.-�EMC!&S;;)t!;,,;31b,r\ hi . ijFi"c! 
f"""'º"'"'"""'"" """''""""""""-·· ·· ;:...c.·i-;�..,._,,,._., • ..,__....__,.,,_ 
t ' - " '· ..1 '  ¡·n "' . ..! 
1 ::.1.1 
l:sfr, lin1ciQQ !o C(l : c.:.irHJs. �..ie
t c-:�:::: �-1 
t 
1 , 
1!• 
i 
1 l 
b; 
Cj 
Exc�l�ni'a 
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